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1. КАФЕДРА ТУРАЛЫ ҚЫСҚАША АНЫҚТАМА
Оқу жылына арналған кафедраның штаты
	Лауазым атауы 
	ПОҚ ставкаларының саны

	
	бакалавриат
	магистратура
	докторантура

	Профессор
	
	
	

	Доцент
	
	
	

	Аға оқытушы
	
	
	

	Оқытушы
	
	
	

	Ассистент
	
	
	

	Барлығы
	
	
	

	Оқу- көмекші құрамы
	


Ескерту: кафедра бойынша бекітілген штат кестесіне сәйкес толтырылады.
Білім бағдарламары
Бакалавриат
	Р/б №
	Білім беру бағдарламасы (шифр, атауы)
	Оқу түрі
	Курс


	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Магистратура

	Р/б №
	Білім беру бағдарламасы (шифр, атауы)
	Курс

	1
	2
	3

	
	
	


Докторантура PhD
	Р/б №
	Білім беру бағдарламасы (шифр, атауы)
	Курс

	1
	2
	3

	
	
	


2. ПОҚ ЖӘНЕ ОКП ҚЫЗМЕТТІК МІНДЕТТЕРІ МЕН ҚОҒАМДЫҚ ЖҰМЫСЫ
	Р/б №
	Аты-жөні
	Қызметі
	Қоғамдық жұмыс

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Ескерту: осы тарауда көрсетілген ПОҚ және ОКҚ қызметтік міндеттері мен қоғамдық жұмысы ПОҚ-тың жеке жоспарларына енгізілуі тиіс 
3. Сапа САЛАСЫНДАҒЫ Кафедраның мақсаттары
	Р/б №


	Мақсат (міндет)
	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар

	Орындау мерзімі
	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Ескерту: Сапа саласындағы кафедра мақсаттарын осы тарауға енгізуге немесе тиісті тақырып бойынша басқа тарауларға енгізуге болады. Жоспарда барлық бекітілген мақсаттар көрсетілуі тиіс.
4. Кафедра мәжілісінің жоспары
	Мәжіліс өтетін күн
	Талқылауда қарастырылатын сауалдар

	Жауаптылар
	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


5. Оқу-әдістемелік жұмыс
Әрекет ететін оқу-әдістемелік құжаттамасын өзгерту және жаңасын құрастыру
жұмыс оқу жоспары, элективті пәндер тізбесі, қорытынды аттестациялауға дайындалуға арналған әдістемелік нұсқаулар, курс жұмыстарын (жобалары) орындауға арналған әдістемелік нұсқаулар, тәжірибенің ОӘК
	Р/б №


	Білім беру бағдарламасы
	Оқу-әдістемелік құжаттаманың түрі 
	Жауаптылар
	Орындау мерзімі 
	Орындау туралы белгі және куәлік 

	1
	2
	3
	4
	 5
	6

	
	
	
	
	
	


Ескерту: тарауда мамандықтар бойынша негізгі ОӘК әзірленуі  көрсетіледі. Пәндер бойынша ОӘК әзірленуі ПОҚ-тың жеке жоспарларында ғана көрсетіледі.
Кафедраның әдістемелік секцияларының жұмысы
	Р/б №


	Шаралар 
	Аяқтау үлгісі 
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік 



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Секция атауы  

	
	
	
	
	
	

	Секция атауы  

	
	
	
	
	
	


6. СЫРТҚЫ ОРТАМЕН ӨЗАРА БАЙЛАНЫС
Кәсіптік бейімдеу жұмысы
	Р/б №


	Шаралардың атауы


	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Түлектерді жұмысқа орналастыру бойынша іс-шаралар
	Р/б №


	Шаралардың атауы


	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік 



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Түлектермен байланысты қолдау бойынша іс-шаралар 
	Р/б №


	Шаралардың атауы


	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Жұмыс берушілермен өзара байланыс
	Р/б №


	Шаралардың атауы


	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Қала, облыс және республика деңгейінде өткізілген қоғамдық және білім беру іс-шараларына қатысу
	Р/б №


	Шаралардың атауы


	Аяқтау үлгісі
	Жауаптылар
	Орындау

мерзімдері


	Орындалу барысы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


7. ТӘРБИЕ ЖҰМЫСЫ
	Р/б №


	Шаралар


	Аяқтау үлгісі

	Орындалу үшін жауаптылар
	Орындалу мерзімдері
	Орындалуы туралы белгі және куәлік


	Азаматтық-патриоттық және құқықтық тәрбие беру бойынша шаралар

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Рухани –адамгершілік тәрбие беру бойынша шаралар

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Студенттердің жеке басының әлеуметтік маңызды сапалары мен үйлесімділік мәдениетін қалыптастыруға, жас дарындарды қолдау және дамытуға бағытталған шаралар

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


8. МАТЕРИАЛДЫҚ-ТЕХНИКАЛЫҚ БАЗАНЫ ЖЕТІЛДІРУ
	Р/б №


	Шаралардың

 (жұмыстардың) атауы 

	Аяқтау үлгісі

	Орындалу үшін жауаптылар
	Орындалу мерзімдері
	Орындалуы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Ескерту: тарауда лабораториялық базаны жетілдіру, лабораториялар мен кабинеттерді ақпараттық қамтамасыз ету, жаңа жабдықтарды енгізу, стендтерді жаңарту бойынша және т.б. шаралар көрсетіледі.
9. жұмыстардың Басқа түрлері
	Р/б №


	Шалардың атауы


	Аяқтау үлгісі

	Орындалу үшін жауаптылар
	Орындалу мерзімдері
	Орындалуы туралы белгі және куәлік


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Ескерту: қосымша іс-шаралардан басқа тарауда АҚ және ТЖ бойынша кафедра персоналын оқыту сабақтарының өткізілуі, қауіпсіздік, еңбек қорғау және өрт қауіпсіздігі ережелері бойынша алғашқы және қайталау инструктаждардың өткізілуі енгізілуі тиіс.
10. Ғылыми-зерттеу жұмысы
Кафедраның ғылыми-зерттеу жұмысының жоспары Ф СҚМУ 605-01-15 сәйкес толтырылады және қосымша ретінде енгізіледі.
11. ҚОСЫМША ҚҰЖАТТАР
Кафедра жоспарға міндетті түрде мына бекітілген құжаттар қосымша берілуі тиіс:
1) Ф СКГУ 605-01-15 Кафедраның ғылыми-зерттеу жоспары
2) Ф СКГУ 704-02-15 Кафедраның жылдық оқу жүктемесі
3) Ф СКГУ 709-01-15 Практиканы өту кестесі
4) Ф СКГУ 708-01-14 Өзара сабаққа қатысу кестесі
5) Ф СКГУ 703-01-15 Оқу-әдістемелік әдебиет басылымына тапсырыс
6) Оқу-әдістемелік әдебиет басылымының жоспары (Электрондық ректораттың «Басылым» модулінде орналасқан Жалпыуниверситеттік басылым жоспарынан кафедра бойынша көшірме)
Ескертулер:
1) «Аяқтау үлгісі» бағанында (графасында) іс-шараның өткізілуінің негізгі құжаттамалық куәлігі немесе нақты фактісі көрсетіледі, мысалы: «хаттама», «конференция бағдарламасы», «есеп», «акті», «жиналыс» және т.б. сөздер көрсетіледі.
2) «Орындалу мерзімдері» бағанында (графасында) іс-шаралардың өткізілу мерзімі келесі форматта көрсетіледі:

· айы, жылы – егер орындалу мерзімі нақты болса, мысалы: «сәуір, 2014» ;
· айы-айы, жылы – егер жұмыс бірнеше ай бойынша өткізілсе, мысалы: «сәуір-наурыз, 2014»;

· айы, жылы, айы, жылы – егер жұмыс кезеңмен орындалса, мысалы:, «қыркүйек, 2013, қаңтар, 2014.

«Үнемі», «жыл бойы» деген сөздерін қолдануға болмайды. Басқа құжатқа сілтеме жасауға болады, мысалы: «ТЖ бойынша бекітілген іс-шаралар Жоспарына сәйкес», «практиканы өту кестесіне сәйкес» және т.б.
3)  «Орындалуы туралы белгі және куәлік» бағанында (графасында) құжаттамалық куәлігінің атауы мен  істің нөмірі көрсетіледі. Мысалы: «Геоэкология» пәні бойынша курс жұмысын орындауға арналған әдістемелік нұсқау», істің  № 17-00-21».
Жұмыс орындалмаса, оның себебі мен түзету жұмыс түрі көрсетіледі. Орындалу туралы белгілерді іс-шаралардың орындалуына қарай көрсетуге болады, ал оқу жылының соңында, міндетті түрде, есептік құжаттарды жасау барысында.
4) Кафедра жоспарында белгіленген іс-шаралар жауапты оқытушылардың жеке жоспарларында көрсетілуі тиіс. 

5) Кафедра жоспарын құрастыру барысында ескертулерді алып тастауға болады.
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1. КРАТКАЯ СПРАВКА О КАФЕДРЕ

Штат кафедры на учебный год 

	Наименование должности
	Количество ставок ППС

	
	бакалавриат
	магистратура
	докторантура

	Профессор
	
	
	

	Доцент
	
	
	

	Старший преподаватель
	
	
	

	Преподаватель
	
	
	

	Ассистент
	
	
	

	Всего
	
	
	

	Учебно-вспомогательный персонал
	


Примечание: заполняется в соответствии со штатным расписанием,  утвержденным  по кафедре.

Образовательные программы
Бакалавриат 

	№ п/п
	Образовательная программа (шифр, наименование)
	Форма обучения
	Курс

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Магистратура

	№ п/п
	Образовательная программа (шифр, наименование)
	Курс

	1
	2
	3

	
	
	


Докторантура PhD
	№ п/п
	Образовательная программа (шифр, наименование)
	Курс

	1
	2
	3

	
	
	


2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ОБЩЕСТВЕННАЯ РАБОТА ППС И УВП 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Общественная работа

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Примечание: функциональные обязанности и общественная работа ППС, указанные в этом разделе,  должны быть включены в индивидуальные планы ППС.

3. ЦЕЛИ КАФЕДРЫ В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

	№ п/п
	Цель (задача)
	Форма завершения
	Ответственные 
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Примечание: Цели кафедры в области качества могут быть включены в этот раздел или отражены в других разделах по соответствующей тематике. При этом в плане должны найти отражение все утвержденные цели.

4. ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ КАФЕДРЫ

	Дата   заседания
	Вопросы для обсуждения
	Ответственные
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

Разработка новой и изменение существующей учебно-методической документации

рабочий учебный план, каталог элективных дисциплин, методические указания для  подготовки к итоговой аттестации, методические указания по выполнению курсовых работ (проектов), УМК практик и др.

	№ п/п
	Образовательная программа 
	Вид учебно-методической документации 
	Ответственные
	Срок выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	3
	2
	4
	 5
	6

	
	
	
	
	
	


Примечание: раздел содержит разработку основной УМД по специальностям. Разработка УМД по дисциплинам включается только в индивидуальные планы ППС.

Работа методических секций кафедры

	№ п/п
	Мероприятия


	Форма завершения


	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование секции 

	
	
	
	
	
	

	Наименование секции 

	
	
	
	
	
	


6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ВНЕШНЕЙ СРЕДОЙ

Профориентационная работа 

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Трудоустройство выпускников

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Поддержание связи с выпускниками

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Взаимодействие с работодателями 

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Участие в общественной и образовательной деятельности на уровне города, области и республики 
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


7. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	№ п/п
	Мероприятия


	Форма завершения


	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	Мероприятия по гражданско-патриотическому и правовому воспитанию

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Мероприятия по духовно- нравственному воспитанию

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Мероприятия, направленные на формирование  социально-значимых качеств и коммуникативной культуры личности студентов, развитие и поддержка  молодых талантов

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


8. СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ

	№ п/п
	Наименование 
мероприятий (работ)
	Форма завершения
	Ответственные
	Срок выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Примечание: раздел включает мероприятия по совершенствованию лабораторной базы, информационного обеспечения лабораторий и кабинетов, внедрению нового оборудования, обновлению стендов и т.п.

9. ДРУГИЕ ВИДЫ РАБОТ

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Форма завершения
	Ответственные
	Сроки выполнения
	Отметка и свидетельство о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Примечание: кроме дополнительных мероприятий в раздел необходимо включить проведение занятий по обучению персонала кафедры по ГО и ЧС, проведение первичных и повторных инструктажей по безопасности, охране труда и правил пожарной безопасности.
10. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА

План научно-исследовательской работы кафедры оформляется в соответствии Ф СКГУ 605-01-15  и включается в план работы кафедры как приложение.

11. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
План работы кафедры в обязательном порядке дополняется следующими утвержденными документами:

1) Ф СКГУ 605-01-15 План научно-исследовательской работы кафедры
2) Ф СКГУ 704-02-15 Годовая учебная нагрузка кафедры

3) Ф СКГУ 709-01-15 График прохождения практики

4) Ф СКГУ 708-01-14 График взаимопосещений 

5) Ф СКГУ 703-01-15 Заявка на издание учебно-методической литературы

6) План издания учебно-методической литературы (выписка по кафедре из Общеуниверситетского плана изданий, размещенного в Электронном ректорате, модуль «Издания») 

Примечания: 

1) В графе «Форма завершения» указывается основное документационное свидетельство проведения мероприятия или состоявшийся факт, например слова: «протокол», «программа конференции», «отчет», «акт», «собрание» и т.п.

2) В графе «Сроки выполнения» указываются сроки проведения мероприятий в следующем формате:

· месяц, год – если срок конкретный, например, «апрель, 2014»;

· месяц-месяц, год – если работа проводится на протяжении нескольких месяцев, например, «апрель-март, 2014»;

· месяц, год, месяц, год – если работа проводится периодически, например, «сентябрь, 2013, январь 2014».

Не допускается использование слов «постоянно», «в течение года». Возможно указать ссылку на другой документ, например, «в соответствии с Планом, утвержденных мероприятии по ВР», «в соответствии с графиком прохождения практик» и т.п.

3) В графе «Свидетельство и отметка о выполнении» указываются название документационного свидетельства и номер дела, в котором оно размещено. Пример: «Методические указания для выполнения курсовой работы по дисциплине «Геоэкология», дело № 17-00-21». 

В случае невыполнения работы, указывается причина и корректирующее действие. Отметки могут проставляться по мере выполнения мероприятий, и в обязательном порядке в конце учебного года при составлении отчетной документации. 
4) Мероприятия из плана работы кафедры, за которые ответственны конкретные преподаватели, должны быть отражены в индивидуальных планах ППС.

5) При разработке конкретного плана кафедры примечания могут быть убраны. 
Жоспар кафедра мәжілісінде талқыланған

План обсужден на заседании кафедры   «_____»  ________________ 20___ж./г.

№ _________хаттамасы/протокола  
Кафедра меңгерушісі / Зав.кафедрой
Аты-жөні, тегі/И. Фамилия 

«____» ___________ 20___ ж./г.
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